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Lé Anh HR - Dio tao nghiép vu hanh chinh nhan su chuyén nghiép sd 1 Viét Nam

HR EXECUTIVE

MO TA CONG VIEC
Chuyén vién Nhan sy (hay HR Executive) 1a nguoi chiu trach nhiém thyc thi cac ké

hoach nhan su dé ra, téng hop dit 1i€u bdo céo va dua ra cac dé xuit nhan sy cho ban ké
hoach nhan su chung cua doanh nghiép.
CAC CONG VIEC CHINH

e Thu thap cac dir licu vé nhan syu/ tiép nhan cac nhu ciu vé nhan sy cua cac phong
ban khéac dé xir Iy, dua ra dé xuat tuyén dung nhan su.

e Thuc thi quy trinh tuyén dung nhan sy, hd tro Setup phong van, tham gia lam thu
ky ctia budi phong van tuyén chon nhan su.

e Thu thap cac dir liéu vé danh gid ning luc cta cic nhan vién trong cic phong ban
khac nhau, dua ra dé xuit dao tao cho nhan vién mdi, nang cao nang lyc nhan vién
cu.

e Lam ké hoach dao tao, du tru chi phi, Set-up budi dao tao va thuc hién danh gia
tong quan sau khoa hoc.

e Tiép nhan cac van dé vé lwong thudng, chinh sach, ché d6 dai ngd tir cac ca nhan
trong cong ty. D& xuat hudng giai quyét cho quan 1y.

e Thuyc thi viéc stra doi chinh sach, ché d6 dai ngd, thudng phat trong quy ché doanh
nghiép sau khi c6 quyét dinh.

e Kiém soat ty 1¢ nghi viéc, ty 1¢ tuyén dung thanh cong.

e Tién hanh danh gia nhan vién tong thé theo biéu mau hang quy/ nam.

e Ghi chép, kiém soat ngudn ngan sach cua phong Nhan suy.

KPI CONG VIEC

e Tong sb CV / dot tuyén dung

e Ty Ié ing vién dat yéu cau

e Chi s hiéu qua quang cdo tuyén dung

e Thoi gian dé tuyén nhén vién

e % ung vién/phi tuyén dung

e Chi sb hiéu qua cac ngudn tuyén dung

YEU CAU CONG VIEC
o Tit nghiép cac nganh hoc ¢6 lién quan dén Nhan luc, X4 hoi, Con nguodi, Quan tri.
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e (¢ kinh nghiém it nhét 6 thang tai mot vi tri chuyén vién nhan sy cia mot cong ty
hodc da tung trai qua céc vi tri tuong tu.

Thanh thao tin hoc van phong (MS Word, MS Powerpoint, MS Excel).

Am hiéu luat vé lao dong.

Tinh cach hoa dong, vui vé, c6 tri nhé tét, kha nang tu duy Logic.
° Tiéng Anh can dat muc khé tré 1én, thanh thao tiéng Anh 1a 1 loi thé.

NANG LUC LIEN QUAN
e Knowledge - Hiéu vé chuyén mon nghiép vu

Knowledge - Trinh do ngdn ngix

Knowledge - Trinh d6 ngoai ngir (Tiéng Anh)

Skill - K§ ning giao tiép

Skill - K§ nang dam phan, thuyét phuc

Skill - K§ nang phan tich, xtr 1y tinh huéng va ra quyét dinh

Skill - K¥ nang xay dung mbi quan hé

Skill - Tu duy tap trung vao két qua

Skill - K§ nang lam viéc nhém

Skill - K§ nang to chirc va quan 1y thoi gian

Skill - Ty hoc, tu trau doi

Attitude - Ti mi, c4n than

Attitude - Nhay bén

BQ CAU HOI PHONG VAN
e Ban c6 thé lam mot bai ding tuyén dung cho mdt trong sd cac vi tri sau dugc

khong: nhan vién kinh doanh, thyc tap sinh Marketing hodc trudng phong Nhan
su?

e Ban c6 bao gid cdi nhau v6i dong nghiép chua? Néu c6, ban da lam gi dé giai
quyét méau thuin? Néu khong, ban c6 lam gi dé giup 2 nguoi dong nghiép cua
minh thoat khéi tranh cai khong?

e Trong qua trinh phong van cho vi tri Nhan vién Kinh doanh, pham chét nao khién
ban cam thay ung vién ph hop véi vi tri d6?

e Ban hay ké cho ching t61 mot trai nghi€ém trong 1 ké hoach vé nhan su ban lam
cho cong ty trudc véi nhiéu thoi gian va kinh nghiém nhét. Ban di hoc héi duoc gi
thong qua cac budi phong van do.

e Ban co6 thudng xuyén cap nhat kién thtic ctia ban vé luat lao dong khong?
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Ban c6 dang str dung bat ky phadn mém / tng dung nao dé hd tro cho cong viée
lam HR & cong ty cii khong? Hay gi6i thiéu mot sé phan mém va ung dung ban di
sir dung dé hd tro cong viéc quan 1y nhan sy.

Mot 16 trinh ctia ngudi dang lam tng vién di 1én chire quan 1y n6 s& nhu thé nao?
Chung t6i mudn hudéng téi gid 1am viée linh hoat cho toan cong ty, ban c6 dé xuat
gi vao chién luoc nhan sy dé dat duoc muc tiéu nay.

Chung t6i dang hudng t6i cai thién ché do phuc loi cho nhan vién cong ty, néu 1a
mot chuyén vién Nhan sy thi dé xuat cua ban 1a gi?

Theo ban thi yéu td nao quan trong nhat giip nhan vién théa man nhu cau loi ich?
Mot bang dang gia ning lyc nhan vién bao gdm nhiing phan nao? Ban c6 thé néu
ra mot s tiéu chi chung dé danh gia mot nhan vién tiéu chuan duoc khong? Néu
cach ban tong hop, danh gia va dua ra két qua.
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